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1 Om vagledningen

1.1 Inledning

Statens inkopscentral vid Kammarkollegiet (nedan kallad SIC) har tagit fram denna
vigledning i syfte att ge stod till avropsberittigade myndigheter/organisationer vid avrop
fran ramavtal géllande Konferens och méten. Aven ramavtalsleverantorer kan ha nytta av
vigledningen 4ven om den 1 forsta hand ger ett myndighetsperspektiv pa avrop. Pa
www.avropa.se finner du mer information om ramavtalsomradet, samt kontaktuppgifter
till ramavtalsansvarig och ramavtalsleverantorer.

Vigledningen innehéaller rekommendationer fran SIC, men det 4r avropets omfattning och
komplexitet, samt eventuell anvindning av elektroniska system fér avrop, som avgor i
vilken grad védgledningen ar tillamplig

For mer information avseende avrop fran ramavtal sa hanvisas till SIC generella
vigledning som finns publicerad pa www.avropa.se.

1.2 Utveckling av vagledningen

Vagledningen kommer att uppdateras kontinuerligt. Det ar alltid den senaste publicerade
versionen pd www.avropa.se som géller. Dina kommentarer till viagledningen &r viardefulla.
E-posta giarna dina synpunkter till ramavtalsansvarig (se www.avropa.se) eller till
ramavtalsservicec@kammarkollegiet.se.
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2 Ramavtalsomrade

2.1 Allman information

2.1.1 Avropsberattigade

Ramavtalen fér Konferens och moten kan nyttjas av statliga myndigheter, samt offentligt
styrda organ som ldmnat bekraftelse (fullmakt). Avropsberittigade organisationer finns
angivna pad www.avropa.se.

2.1.2 Ramavtalsleverantorer

Ramavtalsleverantorer inom Konferens och méten framgér av www.avropa.se.

2.2 Ramavtalsomradets omfattning och geografisk indelning

Ramavtalen inom Konferens och moéten stracker sig geografiskt 6ver hela landet. Det finns
ramavtal pa de orter dar myndigheterna har ett patagligt behov, enligt forstudien. Ett
flertal orter 4r uppdelade i kommundelar fér att myndigheterna ska kunna fa tillgang till
konferensanldggning inom det geografiska omradet dar behov finns.

Pa www.avropa.se, forsta sidan under Konferens och moéten, finns en kartsokfunktion déar
avropande myndighet kan filtrera fram kommun/kommundel, delomrade och eventuell
kategori som ar aktuell. S6kfunktionen listar darefter de aktuella leverantérerna.

Omséttningen pa ramavtalsomradet har 6kat de senaste fyra dren och 2018 omsattes totalt
650 milj. kr fran avropande myndigheter. Varje enskild anldggning som ar bokningsbar har
ett separat ramavtal per delomrade.

2.2.1 Varu- och/eller tjansteomraden

Ramavtalsomradet omfattar konferenstjanster och ar upphandlat utefter bade
myndigheternas generella behov pa tjinsteomradet och mer specifika behov som
framkommit i forstudien. Vad varje delomrade bestar av framgéar av avsnitt 2.2.2
Delomraden och kategorier.

2.2.2 Delomraden och kategorier

Det finns sex (6) st. delomraden som till stor del ska técka de behov som myndigheterna
har. Delomradena ar: Dagkonferens, Helpension, Timdebitering, Stora Konferenser (6ver
150 personer), Halvdag utan fértaring (nytt delomrade), Heldag utan fértaring (nytt
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delomrade). Helpension och Dagkonferens 4r uppdelade i kategori bas och plus. Kategori
plus har en mer omfattande kravspecifikation och stéller fler och hégre krav dn kategori
bas pa framforallt kapacitet, service, flexibilitet, méltider och utrustning. Myndigheterna
ar fria att valja vilken kategori som passar fora varje enskilt behov eller utefter
myndigheternas egna policies. For en fullstdandig kravjamforelse av respektive kategori se
stoddokument pa www.avropa.se.

Tilldelade ramavtal f.r.o.m. 2020-01-01

Dagkonferens: fm-fika, lunch, em-fika och moteslokal
Helpension: 6vernattning med frukost, fm-fika, lunch, em-fika, middag och méteslokal.
OBS! Myndigheterna avgor vilken maltid som ska inleda konferensen vilket i praktiken

kan innebira att konferensen pagéar under tva dagar.

Tilldelas under kvartal 1 2020

Timdebitering: Moteslokal per timme.

Stora Konferenser (6ver 150 personer): Myndigheterna uppréattar pa egen hand en
kravspecifikation genom sin avropsforfragan i en fornyad konkurrensutsiattning. OBS!
Galler alla konferenser som har 6ver 150 deltagare. Las mer om detta forfarande under
2.4.2 Fornyad konkurrensutsittning och under 3. Om avropet — Stora Konferenser — FKU.

Halvdag utan fortaring: Moteslokal 1 fyra (4) timmar, kl. 8-12 alt. k1. 9-13 eller kl. 12-16
alt. k1. 13-17

Heldag utan fortaring: Moteslokal 1 atta (8) timmar, k1. 8-16 alt. kI. 9-17.

2.2.3 Avgransningar

Konferens och moéten ar ett enskilt ramavtalsomrade och avgransas fran ramavtalsomrade
Hotelltjanster. Eventuell logi som avropas inom Konferens och méten prissétts och
villkoras enligt ramavtal for respektive delomrade. Det gar att kombinera de bada
ramavtalsomradena men da ska tva eller flera separata avrop goras utifran avropsordning
for aktuella behov.

2.2.4 Ovrigt

For varje delomrade finns avtalade priser for eventuellt tillkommande tjanster som kan
avropas efter behov. Dessa priser redovisas pa avropa.se under varje anldggning.
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2.3 Ramavtalsomradets giltighetstid

Ramavtalen (Dagkonferens och Helpension) &r giltiga fran och med 2020-01-01 till och med
2021-12-31 och kan forlangas pa initiativ av SIC 1 upp till 24 manader, det vill sdga
maximalt till och med 2023-12-31. OBS! Ovriga delomraden tilldelas under kvartal 1
2020 och publiceras darefter pa avropa.se.

2.4 Avropsordning

2.4.1 Samtliga villkor faststallda (rangordning)
Galler for (upp t.o.m. 150 pers.):

Helpension
Dagkonferens
Timdebitering
Halvdag utan fortiring
Heldag utan fortaring

For dessa delomraden giller en faststédlld rangordning som finns angiven pa
www.avropa.se. En fast rangordning innebér att avropsforfragan ska stéllas till den forst
rangordnade leverantoéren pa ort/i kommundel och inom det aktuella delomradet och
eventuell kategori.

Kan inte den forst rangordnade leverantoren ata sig uppdraget, alternativt inte svarar
inom utsatt tid, ska forfragan ga vidare till den leverantor som dr rangordnad tvaa enligt
rangordningen. Observera att avropsforfragan inte far d&ndras eller forvanskas i sddana
fall.

2.4.2 Fornyad konkurrensutsattning

Galler for Stora konferenser (6ver 150 personer).

For detta delomrade géaller fornyad konkurrensutséttning. Den sker genom att avropande
myndighet skickar en skriftlig avropsforfriagan samtidigt till samtliga leverantorer pa
aktuell ort/kommundel. OBS! Alla konferenser som har 6ver 150 deltagare ska f6lja denna
avropsordning.

Tanken med detta forfarande ar att den fornyade konkurrens som uppstéar vid avropet ska
leda till att kontrakt tecknas med den leverantér som kan erbjuda den ekonomiskt mest

fordelaktiga 16sningen.

Se mer info under 3. Om avropet — Stora Konferenser — FKU.
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2.5 Miljokrav och sociala krav i upphandlingen av
ramavtalsomradet

2.5.1 Miljokrav

I upphandlingen har krav stéllts pa att Ramavtalsleverantérerna ska kunna visa att de
arbetar systematiskt med miljofragor. Féljande ska kunna styrkas vid begéran:

Faststélld miljopolicy

Faststédllda miljomal f6r verksamheten
Faststédlld handlingsplan for att na miljomalen
Dokumenterad uppf6ljning av handlingsplanen
Namn och kontaktuppgifter till miljoansvarig

Utover kraven i upphandlingen ska Ramavtalsleverantoren vid tillhandahallande av
Tjanster kontinuerligt arbeta med att forbattra och ta hidnsyn till miljoaspekter for att
forebygga och undvika negativ miljopaverkan. Det handlar om atgirder fér att minska
konsumtion och sloseri av negativt miljopaverkande resurser som elektricitet, resor, papper
etc. Detta géller 4ven for Ramavtalsleverantorens Underleverantorer.

I upphandlingen har flertalet tilldelningskriterier, gidllande milj6, utviarderats per
anbudsgivare. Tilldelningskriterier avseende milj6 har viktats till 25 % 1 den totala
utviarderingen.

2.5.2 Sociala krav

Ramavtalsleverantorerna har 1 upphandlingen forsdkrat att de fullgjort sina skyldigheter
avseende betalning av socialférsdkringsavgifter, sociallagstiftningen och arbetsratten.

Utover kraven i1 upphandlingen ska Ramavtalsleverantoren vid tillhandahallande av
Tjanster kontinuerligt arbeta med att forbéattra och ta hansyn till sociala och etiska
aspekter. Detta géller dven féor Ramavtalsleverantérens Underleverantorer.

2.6 Priser

Avtalade priser finns publicerade pa avropa.se under respektive leverantor och delomrade.
Priser som anges dr exklusive moms. Priserna justeras en gang per ar fran och med 2021-

01-01 i enlighet med Statistiska centralbyrans Konsumentprisindex (KPI). De publicerade
priserna ar alltid de senaste uppdaterade priserna.
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2.7 Avbokningsregler

Avbokningsregler ar reglerade genom ramavtalen. For Stora konferenser finns majlighet
att 6verenskomma om andra avbokningsregler i den férnyade konkurrensutséittningen.

2.8 Stoddokument for avrop

P& www.avropa.se finns stéddokument som kan underlatta avropen. Dessa bestar av denna
vigledning, avbokningsregler, avropsmall (Stora konferenser), kravjamforelse plus-bas och
fragor & svar.

3 Om avropet - Stora
Konferenser - FKU

3.1 Avropsforfragan

1. Avropsberittigad ska uppritta en avropsforfragan for att inbjuda samtliga
ramavtalsleverantorer inom aktuell kommun/kommundel att ldmna avropssvar 1 enlighet
med de villkor som avropsberattigad anger. Avropsberittigad kan, utéver de krav som
stallts 1 upphandlingen, stilla krav i enlighet med de omraden som anges i p. 3.3 nedan och
vid behov precisera avtalsvillkoren och komplettera med andra krav och villkor som
angetts 1 upphandlingen.

2. Avropsberittigad ska ange de kriterier som kommer att ligga till grund for tilldelning av
kontraktet. Dessa kriterier ska omfattas av de kriterier som har angivits i upphandlingen.
Avropsberittigad avgor vilka av dessa kriterier som ar relevanta for det specifika
avropstillfillet.

3. Avropsberittigad ska ange en skéalig tidsfrist for att lamna avropssvar. Tidsfristen ska
sattas 1 relation till vilka eventuella fértydliganden och preciseringar som gors samt vilka
krav och kriterier som finns med i avropsforfragan.

Ramavtalsleverantor som vid avropstillfiallet inte kan leverera efterfragad tjanst ar d&nda
skyldig att svara pa avropet och ange skal till varfor Ramavtalsleverantor inte kan
leverera. I det fall Ramavtalsleverantor inte kan leverera ska Ramavtalsleverantor dven
meddela detta till ramavtalets kontaktperson pa Statens inképscentral.

4. Avropssvaren ska vara skriftliga. Avropsberattigad far ta del av avropssvaret forst nér
angiven svarstid har 16pt ut.
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5. Kontraktet ska tilldelas den Ramavtalsleverantor som ldmnat det for avropsberattigad
basta avropssvaret pa grundval av de kriterier och villkor som angetts 1 avropsforfragan.

6. Avropsberittigad ska snarast mojligt skriftligen meddela de ramavtalsleverantorer som
deltagit 1 den férnyade konkurrensutséattningen om beslut om tilldelning av kontrakt och
redovisa skilen for beslutet.

Vid avrop fran ramavtal borjar ingen automatisk avtalsspérr att 16pa. Avropsberittigad
kan dock frivilligt iaktta en avtalssparr for att undvika att ett inganget kontrakt ska
kunna ogiltigférklaras 1 ett senare skede. I det fall avropsberittigad véljer att beakta den
frivilliga avtalsspirren ska detta framga 1 tilldelningsbeslutet.

3.2 Definiera behov

Kom ih4g att gora en grundlig behovsanalys for att ramavtalsleverantérerna ska kunna
aterkomma med anbud som 6verensstammer med de tjdnster som sedan nyttjas vid
genomfoérandet.

I avropsforfragan ska myndigheten beskriva behovet, tex antal personer, lokaler, datum,
maltider samt 6vriga krav. Beskriv hur eventuella kompletterande fragor pa innehallet i
avropsforfragan hanteras och ange sista datum for fragor & svar.

3.3 Krav och tilldelningskriterier

Myndigheten kan stilla krav och utvirdera pa féljande omraden.
Pris

Kvalitet (alla typer av krav och kriterier som harror till métet eller konferensen ex
maltider utrustning, lokaler etc.)

Tillganglighet for personer med funktionsnedsattning (krav och kriterier enligt behov for
konferensen)

Avbestiallningsregler

Ovriga tjanster (exempelvis elektronisk deltagarhantering, hjdlp med namnbrickor,
bestélla blommor, vilkomnande pa konferensdagen, ev. 6vernattning, 6vrig dryck och
fortaring ete.).

Miljokrav kan inga i samtliga omraden ovan. For tips pa vilka miljékrav som kan stéllas 1
avropet se tilldelningskriterierna géallande miljé pa évriga delomraden (sma konferenser)

inom Konferens och méten. Dessa miljokriterier hittar ni i ramavtalen for de delomraden

som ingar i sma konferenser.
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3.4 Tilldelningsgrund

Kontraktet ska tilldelas den ramavtalsleverantér som lamnat det for avropsberittigad
basta avropssvaret pa grundval av de kriterier och villkor som angetts i avropsforfragan.
Myndigheten kan sjdlv avgora vad som dr mest vasentligt i det aktuella avropet och hur
tilldelningskriterier ska viktas. Om myndigheten endast vill tillampa pris som
tilldelningskriterium finns denna méjlighet.

3.5 Kontraktsvillkor

Kontraktsvillkoren aterfinns under Allmédnna villkor i1 respektive ramavtal pa
www.avropa.se. Allminna villkor géller for samtliga Avrop som sker inom ramen for
angivet Ramavtal, oavsett om de Allménna villkoren bifogas eller inte.

3.6 Utskick av avropsforfragan

Det finns mdjlighet att anvinda lanken, paA www.avropa.se (pa sidan med
ramavtalsleverantorerna) med alla leverantorers mailadresser ifyllt: ”Skicka
avropsforfragan till alla leverantorer”.

4 Praktiska rad

Se lanken "Fragor och svar” pa www.avropa.se Konferens och moten, (forsta sidan) for mer
information.
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